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Titulo de la pasantia.
Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el area de registro y control que

atribuya al desarrollo de una auditoria operativa.

Area: Auditoria y control interno

Linea: Auditoria operativa teniendo en cuenta la gestion documental



Introduccion.

El presente trabajo se fundamento bajo el proceso realizado en la parte de gestion
documental que se enfoco hacia la universidad de Cundinamarca y el cual produjo dos grandes
resultados los cuales se evidenciaron con la excelente organizacion archivistica y la
minimizacion de inconvenientes a futuro.

“El objetivo es ofrecer una herramienta de facil acceso que oriente las labores en los
archivos tanto a nivel teérico como metodoldgico, en instituciones publicas y privadas, a los
archivistas, funcionarios de archivo, estudiantes interesados en el tema, que les permita
establecer los sistemas de ordenacion documental mas adecuados de acuerdo con las
caracteristicas propias de las series documentales” (Gonzales G. , 2003)

Cabe destacar que para la realizacion de este trabajo se empled la auditoria operativa
como instrumento mentor el cual atribuyo a identificar las deficiencias que se presentaron a la
hora de ejecutar tareas y afiadiendo la metodologia de control interno, un sistema grandioso para

combatir los riesgos en las organizaciones.

“El autor conoce las politicas de plagio estipuladas por la Universidad y acepta que ha
utilizado en forma adecuada y ética los derechos de autor y la referenciacion y citacién. El
presente documento es responsabilidad exclusiva del autor y no implica a la Universidad, su

cuerpo administrativo, docentes, directores o jurados”.



10

Objetivos.
Objetivo General
Demostrar la eficacia en la gestién documental que posee la universidad de
Cundinamarca seccional Ubaté haciendo uso de una auditoria operativa.
Objetivos Especificos

- Identificar como la auditoria operativa juega un papel transcendental para el
desarrollo adecuado del registro y control documental de la universidad de
Cundinamarca.

- Esquematizar a través del trabajo evidenciado la gran ejecucién que se realiza al
llevar una auditoria operativa en el proceso de la documentacién englobado en la
universidad de Cundinamarca.

- Evaluar el impacto de los beneficios que se pueden obtener al momento de aplicar
la practica de auditoria operativa enfocada al registro y control que se abordan en

la documentacion visualizada.
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Justificacion.

El presente proyecto busco emprender de manera eficaz el registro y control de la
documentacion que brindo la universidad de Cundinamarca, haciendo énfasis de la auditoria
operativa con el fin de persuadir los diferentes problemas que se presentaron cuando se realizo la
gestion documental.

El anélisis se ejecuto en la verificacion del impacto que tuvo la auditoria operativa en la
gestion documental emanada por la universidad de Cundinamarca y como influyo esta en los
procesos que se determinaron para contribuir con el buen control interno de la indole.

De esta manera se logré dar solucién a los diferentes inconvenientes que se presentaron y
prevenir los riesgos a futuro. Se puede decir que, al haber hecho uso de esta auditoria operativa
ademas de evidenciar la eficacia, se consiguié aumentar una mejora sustancial en los
procedimientos de registro y control. Cabe destacar que, al aplicar la metodologia ya
mencionada, se observé en que documentacion la universidad estd incumpliendo y a su vez
ayudo a identificar con exactitud la causa de dicho problema.

La decision por la cual tomé esta opcion de grado se torné gracias a la facultad de
Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables ya que ellos me dieron la gran oportunidad de
participar como estudiante del programa de contaduria publica y acatar funciones de la mano con
los conocimientos que adquiri a lo largo de mi carrera, siendo esto vital para desempefiarme en el

campo laboral que en poco tiempo tengo que afrontar.
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Marco De Referencia.
Marco Teorico

La auditoria operativa en los Ultimos afios ha estado en constante evolucion con el fin de
que mas entidades tomen la decision de reflejarlas en sus metodologias, por esta razon el &ambito
de gestion documental atribuye enfoques que van de la mano con procedimientos de registro y
control que solo la auditoria operativa puede observar y evaluar, aludiendo la temaética de
encontrar errores con el fin de ayudar a su debido fortalecimiento a través de su medicion.

Dado esto, se conoce que la auditoria operativa es ilustrada como un,

“examen critico, sistematico e imparcial de la administracion de una entidad para
determinar la eficiencia con que logras los objetivos preestablecidos con la que utiliza y
obtiene los recursos, con el objeto de sugerir recomendaciones que mejoren la gestion”
(Pineda, 2018, pag. 7)

Del mismo modo la gestion documental hace referencia a un “instrumento que contribuye a
la transparencia administrativa, la rendicién de cuentas y la toma de decisiones basada en la
evidencia” (Momblanc & Castro Milén, 2021, pag. 3)

En términos sustanciales las entidades que ejecutan un control interno dirigido a la gestion
documental apropian su modelo, pero no ejecutan efectivamente las pautas que rige la auditoria
operativa para fortalecer los procesos deficientes, provocando un proceso netamente erréneo y

como resultado afectaciones futuras.
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Marco Legal

La gestion documental esta reglamentada por la ley de archivos 594 del 2000 que se
enfoca en como la informacidn a contemplar debe cumplir con una serie de parametros
especializados en pro a los objetivos propuestos por dicha ley y su efectiva aplicabilidad.

Basicamente la ley se sintetiza en el “conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion” (Solano, 2021, pag. 25).

Asi mismo se tuvo en cuenta las NIA (Normas Internacionales de Auditoria) las cuales se
desenlazan en el manejo adecuado que debe llevar un trabajo a la hora de dictaminar los
diferentes procesos que se han abordado en la parte de auditoria, por esta razon es importante
hacer énfasis de la gestion documental estructurada bajo una auditoria operativa

“El hecho de aplicar las NIA incrementa la calidad de una auditoria y podria identificarse
los riesgos y eventos de afectacion de una manera mas rapida, priorizando los riesgos criticos”
(Scuraby, 2021, pag. 80)

Por otro lado, es importante aclarar que se pueden sufrir drasticas afectaciones al no
adaptar el modelo de una auditoria operativa por el simple hecho de que esta analiza la
identificacion de procesos criticos, para el caso de la gestion documental este problema se pudo
ver plasmado al principio de la pasantia ya que la informacion se encontraba sumamente
desorganizada y desactualizada. La bodega archivistica paso de lineamientos obsoletos a normas
actuales como por ejemplo la ISO 9001 del 2015 la cual se sintetiza en “una estructura de alto
nivel, alineando las diversas formas de sistemas de gestién y asegurando que todos los sistemas

sean compatibles creando una unidad en cuanto a vocabulario y requisitos. Esta estructura



representa un indice basico que tienen que compartir cualquier norma de sistema de gestion”
(Burckhardt Leiva, Gisbert Soler, & Pérez Molina, 2016).

Lo anterior ilustra el gran esfuerzo y trabajo con el que se pudo realizar la pasantia.

14
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Marco Conceptual

A continuacion, se van a resaltar algunos conceptos claves que fueron utilizados para
cumplir exitosamente las actividades propuestas ya ejecutadas, cabe destacar que sin los
términos que se van a deducir ahora mismo, posiblemente no se hubiera cumplido con los
objetivos establecidos en la pasantia, estos son:

Ordenacidn: Segun (Gonzales G. J., 2003), lo especifica como el proceso mediante el
cual se da disposicion fisica a los documentos. Dicho de otra manera, la ordenacion determina
qué documento va primero y cuéles van después, es decir, es el proceso mediante el cual se unen
y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos documentales al interior
de los expedientes segun un criterio predeterminado.

Clasificacion documental: De acuerdo con él (ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, 2001), precisa que la clasificacion documental es la labor intelectual mediante la cual
se identifican y establecen las Series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion
y subseccion) de acuerdo con la estructura organico -funcional de la entidad.

Organizacion documental: Del mismo modo (Gonzaéles G. J., 2003), sefiala que este
término es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos y funcionales para revelar su
contenido.

Inventario Documental: Segun el (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2017)
dictamina que radica en un proceso de descripcion de la informacién contenida en los archivos y
fondos documentales, con el fin de garantizar de forma precisa la recuperacion y el acceso a la

informacidn y su consulta.
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Foliacion: (Gonzéles G. J., 2003), interpreta que la foliacion consiste en dar un nimero
consecutivo desde 1 a todos los folios escritos de cada unidad de conservacion. Dicho
procedimiento debe hacerse solamente cuando las unidades de conservacion que integran una
serie documental, sean simples o complejas, estén perfectamente ordenadas.

Control Interno: (Carmona Gonzélez & Barrios Hernadez, 2007), lo detallan como un
proceso que lleva a cabo el consejo de Administracion, la direccién y los demas miembros de
una entidad, con el objeto de proporcionar un grado razonable de confianza en la consecucion de
los objetivos en los siguientes ambitos o categorias: Eficacia y eficiencia de las operaciones,
Fiabilidad de la informacion financiera, Cumplimiento de las leyes y reglamentos.

Auditoria: (Biler Reyes, 2017), lo dictamina como un proceso que relne varias
caracteristicas, que son indispensables para una ejecucion completa y correcta: es un proceso
sistematico, las evidencias se obtiene y evalia de manera objetiva, estas evidencias consisten en
una amplia gama de informacion y datos que lo puedan ayudar a elaborar su informe final. El
auditor tiene un papel que desarrollar en este proceso, el cual es, determinar el grado de precisién
que existe entre los hechos que ocurren en realidad y los informes que se han elaborado después
de haber sucedido tales hechos.

Se puede deducir que estos conceptos radicaron una metodologia mas especializada en el
enfoque que se fue plasmando la pasantia, ya que las tareas se realizaron sisteméaticamente
comprendiendo los errores y corrigiéndolos al mismo tiempo, todo esto con el fin de haber
logrado el desarrollo de la auditoria operativa en los procesos archivisticos que aluden a la

eficacia y transparencia que tiene esta auditoria como objetivo.
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Marco Institucional
La Universidad de Cundinamarca es una Institucion Estatal de Educacion Superior del

Orden Territorial, que tiene sus origenes como proyecto educativo departamental en la
Ordenanza numero 045 del 19 de diciembre de 1969, por medio de la cual se creo el Instituto
Técnico Universitario de Cundinamarca (ITUC), y fue reconocida como Universidad mediante
Resolucién No. 19530, de diciembre 30 de 1992 del Ministerio de Educacién Nacional, y de
conformidad con la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y los Derechos Reglamentarios, es
un ente autobnomo e independiente, con personeria juridica, autonomias académica,
administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonio propios, y
vinculada al Ministerio de Educacion Nacional, haciendo parte del Sistema Universitario Estatal,
como institucion de Educacién Superior. (Estatuto General Acuerdo 007 de 2015, Articulo 1,
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2015)

Misién
La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI, caracterizada
por ser una organizacion social de conocimiento, democratica, autbnoma, formadora, agente de
la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas
practicas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de ensefianza -
aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion universitaria. (Estatuto General Acuerdo
007 de 2015, Articulo 5, UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2015)

Vision
La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito local, regional,

nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y pertinente, centrada en el
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cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la convivencia. (Estatuto General

Acuerdo 007 de 2015, Articulo 5, UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2015)



Estructura Organica
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para su gran funcionamiento. Fuente Universidad de Cundinamarca, acuerdo 008, 2012

(https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/universidad/estructura-organica-funcional).
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Para prestar un servicio educativo de calidad, acorde con el Siglo 21, asi esta organizada

la U Cundinamarca. (UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2012)
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Desarrollo de la pasantia.

Capitulo I.

Objetivo 1

Identificar como la auditoria operativa juega un papel transcendental para el desarrollo
adecuado del registro y control documental de la universidad de Cundinamarca.

Sustentacion del objetivo.

Se abordo la identificacion de la auditoria operativa con el proceso de gestion documental
por los siguientes motivos:

Al ejecutar todas estas labores se observo un mejor procedimiento de organizacion y
seleccidn, ya que se hizo énfasis a las dependencias archivisticas acogidas bajo el rubro de la
eficiencia.

Asi mismo se acudio al desarrollo del conocimiento referente a la gestion documental que
poseen las instituciones de educacién superior y entidades independientes, esto con el fin de
cumplir efectivamente el buen manejo de la informacion archivistica a través de lo que reflejay
alude el control interno desglosado bajo una herramienta trascendental como lo es la auditoria
operativa.

Por consiguiente, se emplearon materiales de lectura como:

. Normativas que rige la gestion documental institucional
o Funciones que cumplen las tablas de retencion documental
o Cartilla de clasificacion documental

. Cartilla de ordenacién documental
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Lo anterior se realizé para acudir al proposito de proporcionar un mejor entendimiento de
las metodologias que se abarcaron para fomentar la gestion documental incursionada en el area
de registro y control.

Con las bases claras y centralizadas, se asistio a la bodega del archivo ubicada en las
instalaciones de la universidad de Cundinamarca para cumplir con las siguientes actividades:

Clasificacion por dependencias

Basicamente esta actividad se ejecutd bajo la organizacion del archivo desde su principio,
siguiendo el respectivo proceso como por ejemplo la seleccion adecuada de documentos y
trasladandolos a sus correspondientes modulos archivisticos.

Al haber desarrollado lo anterior se pudo acatar que el registro y control en la bodega fue
muy bueno, ya que se obtuvo mayor efectividad en cuanto a la documentacién plasmando una
politica rigurosa impulsada hacia el orden documental con el fin de que estos se empleen de
manera oportuna cuando la universidad de Cundinamarca lo requiera.

Cabe destacar que al observar el excelente control interno que se estuvo llevando a cabo
en las labores archivisticas, se realiz6 la misma metodologia, pero teniendo en cuenta los
diferentes archivadores de AZ y carpetas particulares, desglosadas de la siguiente forma:

Seccional Ubaté
Dependencia de:

. Contabilidad

o Facturas (Egresos e ingresos)
o Nomina (Seguridad social, contratos)
o Recursos humanos

° Bienestar Universitario
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. Hojas de vida que aludieron a historias académicas para estudiantes e historias
laborales enfocadas en profesores

o Registro y admisiones

o Correspondencia (Solicitudes, peticiones)
Sede Fusagasuga

Dependencia de:

o Contabilidad

o Nomina

. Correspondencia
Extension Choconta

Dependencia de:

o Contabilidad

. Correspondencia
Extension Chia

Dependencia de:

o Contabilidad

. Correspondencia

Ademas, se realizé la busqueda a través de la documentacion ya plenamente organizada

de sujetos requeridos por la seccional de Fusagasuga acudiendo a informacién como hojas de
vida y aportes sociales de nOmina que sustentaron los pagos que se hacian mensuales a dichos
funcionarios, estos se emitieron escaneados a correspondencia para luego ser enviados

directamente a la seccional de Fusagasuga.



Se entrego todo lo referente a:

Seguridad social:

. Salud
. Pensién
. ARL

El parametro de seguridad social se sustentd en aspectos como la identificacion del
afiliado, es decir:

. Cédula

. Numero

. Apellido y nombre

o Ingreso base de cotizacion

Liquidacion de aportes como:

J Pension
o Fondo solidaridad pensional
o Salud

Datos comunes sustentados en:

° NIT

. Sucursal

. Nombre o razon social
o Periodo de cotizacion

. Departamento

23
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Gestion documental

“Conocimiento del instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de
archivo”

Se contemplo la debida desinfeccion archivistica en la bodega acatando lo aprendido en
las inducciones que se plasmaron durante la pasantia, cabe destacar que se realizo la limpieza

profunda en documentos como:

J AZ

o Carpetas
. Cajas

o Hojas

Esto se realiz6 con la finalidad de conservar los archivos.

Con lo situado anteriormente se reconocié uno de los roles de la auditoria operativa ya
que esta enfatizo procedimientos pertinentes que encarrilaron a la busqueda eficaz de
informacidn, acatando que datos se encontraron y cuéles no, complementando asi el primer

objetivo de la pasantia enfocada.
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Capitulo 11

Obijetivo 2

Esquematizar a través del trabajo evidenciado la gran ejecucion que se realiza al llevar
una auditoria operativa en el proceso de la documentacion englobado en la universidad de
Cundinamarca.

Sustentacién del objetivo

Se evidencio una auditoria operativa ya que se determin0 el grado de eficacia con el que
se plasmaron esas tareas, como por ejemplo la ordenacion archivistica del siguiente proceso:

Hojas de vida

Bajo el punto de vista anterior se radico la actividad de forma minuciosa con los

siguientes sectores:

. Administrativo
. Académico
) Docentes

Dependencia de talento humano — Sector “administrativo y docentes”

La documentacion contemplada en la bodega archivistica de la Universidad de
Cundinamarca seccional Ubaté se organiz6 por codigos, en este caso para la dependencia de
talento humano se utilizé el codigo 33-28.6 llamado “historias laborales™ en el recay6
informacion como:

o Contratos de arrendamientos

o Contratos de docentes

o Contratos para el personal de aseo y vigilancia
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Dependencia de admisiones y registro “Sector académico”

Del mismo modo que se estructuro anteriormente la documentacion se organizo por
codigos, en este caso para la dependencia de “admisiones y registro” se acudio a la serie 12.3-
28.1 “historias académicas”, esta carpeta aguardo informacion como: Formulario de inscripcion
del estudiante, resultados del examen de estado para ingreso a la educacion superior, titulo de
bachiller académico, acta individual de graduacion, cédula.

De ahi que se abordaron las tablas de retencion documental emitidas por la universidad
de Cundinamarca con la finalidad de expresar el direccionamiento adecuado de la informacién

visualizada.

Esta tarea se desarroll6 siguiendo también los parametros de la cartilla de ordenacion

documental que se empled desde que se abordd la pasantia.

Figura 2

Tabla de retencién documental

o MACROPROCESO DE APOYQ
. PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUC DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANG, COD 33 DTH

D
Archivol ﬁ
‘Archiva ﬁ
oo Com] rl < ol 5 PROCEDIMIENTOS \
2 7l x| | digitaliza. genera decisiones adminstatvas
s | 15 | x X ¥
1 1
3 7
s
EVALUACIONES S E
Evaluaciones de desempefio
- evaluacion
seguimiento
HISTO
Historias Laborales 2 |
- Acto administrativo nombramiento
« formato hoja de vida funciénpublica
CT Conservacion Total o )
= i \1agastodel2014

£ Eliminacion
MG Mierpfimacid

Nota. Se presenta uno de los diversos formatos que venero la ordenacion documental en la

institucion. Fuente Universidad de Cundinamarca, 2022-2023
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Organizacion documental
Se abordo la organizacion de los documentos encontrados teniendo en cuenta su
dependencia, es decir:

o Talento Humano

o Admisiones y registro
Basicamente el proceso se enfoco en los siguientes pasos:

1. Acudir a la carpeta para desarrollar su clasificacion

2. desmontar material metalico como por ejemplo ganchos de cosedora, legajadores
y clips previamente visualizados a la hora de realizar la labor

3. Ordenar teniendo en cuenta las pautas que exige el archivo general de la nacion
como por ejemplo ubicar y organizar las hojas de informacion desde la fecha mas antigua hasta
la fecha mas actual de la carpeta trabajada, esto con el fin de emitir la elaboracion de portadas de
forma correcta.

4. Asi mismo la documentacion se estructuro en archivadores de A-Z para hacer
trasladados en paquetes ya disponibles con el fin de ser inscritos en la base de datos a través de la
intranet.

5. Se concluyo con la inscripcion de la informacidn pertinente de cada carpeta
terminada empleando los computadores situados en la bodega de archivo con la herramienta de
Excel.

La base de datos sustentd los siguientes aspectos:

o Numeracion por orden de carpeta finalizada

o Oficina de dependencia

o Cédula de la persona visualizada en la carpeta
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. Nombre completo

o Ultimo afio que el sujeto tubo vinculo con la universidad
. Cargo que desemperio en la UDEC

o Seccional, extension o sede

Figura 3

Caratulas

#“9 UDEC

UNIVERSIDAD DX
L. CUNDINAMARCA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

16
SECCIONAL UBATE

OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO

12.3.-281
HISTORIAS ACADEMICAS
(RODRIGUEZ MEDINA JUAN FELIPE)

2022|

Nota. EI formato que se visualiza representa el esquema contemplado por la UDEC para la
elaboracidn de portadas en cuanto a carpetas de historias laborales e historias académicas. Fuente

Universidad de Cundinamarca, 2022-2023.

Al mismo tiempo en los mddulos del depésito que se encontraron en la bodega

archivistica de la UDEC, se insertaron las carpetas ya organizadas con portada y los diferentes
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parametros que emitié el archivo general de la nacién con el fin de llevar el buen registro y
control en los documentos examinados para acatar del mismo modo con los lineamientos que
promueven las bases de la auditoria operativa en pro a la calidad. Bajo la perspectiva que se
menciona anteriormente se apartaron las hojas de vida dependiendo su seccional: Ubate,
Choconta Fusagasuga, Chia.

Cabe destacar también su rubro es decir si estas fueron de historias laborales o historias
académicas.

Rotulo de cajas

Se organizo el rotulo de cajas con el fin de que se cumplieran las normas que promueve
el archivo general de la nacion. Dentro de este parametro se llevd un orden que consistio en
trasladar las cajas desde la fecha mas antigua a la mas reciente colocandolas en su modulo del
depdsito correspondiente.

Esta tarea se elabor6 con las siguientes dependencias:

) Direccion de seccional
° Talento humano

) Tesoreria

. Presupuesto

o Contabilidad

Inventario Unico Documental

Se realizo apoyo a la coordinacion del programa de contaduria pablica seccional Ubaté
inspeccionando y revisando el inventario tnico documental de dicha indole.

Dentro de las tareas que se abordaron se sitdan las siguientes:
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Foliacion: Observar que cada carpeta cumpliera con los datos estipulados en la tabla de
inventario documental, es decir:

o Numero de orden:

NUmero de carpetas que sustentaron dicha caja a revisar, ejemplo: carpeta 1, 2, 3, 4, 5 etc.

o Cadigo:

Es el numero que identifico la informacidn que se encontré en el documento, estas se
extrajeron de la tabla de retencion documental.

Cabe mencionar la importancia de inspeccionar que estos codigos fueran los mismos de
las tablas de retencion de retencion documental estipuladas bajo el manto de la universidad de
Cundinamarca, este procedimiento se realiz6 para que todo el archivo trabajado estuviera
actualizado y acorde a las actividades o periodos que se plasmaban.

o Serie:

Para este aspecto la universidad de Cundinamarca en la seccional de Ubaté acoge la serie
“16” en sus documentos, esto se hace con el fin de que la informacion tenga un adecuado registro
y control en dichos aspectos

. Fechas extremas:

Basicamente se desgloso en la fecha inicial que se encuentro al comienzo de cada carpeta
y fecha final ubicada en la tltima carpeta de la hoja final, ejemplo:

Afio-Mes-Dia — 2022- 12- 05

o Unidad de conservacion:

En que formato se guardaron los documentos, es decir: Caja, carpeta, tomo, otro

° Numero de folios:
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Es el total de hojas que se marcaron con lapiz, ejemplo: 1,2,3,4,5= Total de folios 5.

Simultdneamente si son tomos se deben foliar de la siguiente manera:

- Tomo I: Desde la hoja 1 hasta la hoja 200

- Tomo 2: Desde la hoja 201 hasta la hoja 400

- Tomo 3: Desde la hoja 401 hasta la 600

Este procedimiento se ejecutd asi sucesivamente hasta finalizar la cantidad de tomos.

. Soporte:

Porque medio se encontrd esta informacion, ejemplo: formato fisico o digital

o Frecuencia de consulta:

La universidad de Cundinamarca estipula tres items para situar si los documentos son de
caracter:

Alta: La informacion presentada es muy transcendental para la institucion ya que se
revisa constantemente.

Media: Los documentos que se abordaron en este aspecto se inspeccionan
ocasionalmente.

Baja: Estos archivos ya son muy obsoletos y basicamente son infrecuentemente
visualizados.

o Observaciones:

Si la informacion presenta una inconsistencia se manifestaba en este apartado.
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Figura 4

Formato del Inventario Unico Documental

%
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Nota. El formato que se presenta se empled para tener un buen orden en cuanto a la
documentacidn del inventario documental y cada item de este es explicado en paginas anteriores
de este trabajo. Fuente Universidad De Cundinamarca, 2022-2023.

Figura 5

indice del proceso que recae en el inventario documental

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECCIONAL UBATE
OFICINA PRODUCTORA
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
SERIE
16
SUBSERIE

Fecha inicial Fecha final

ULTIMAFHA DE LA ULTIMA
FECHA DE LA PRIMERA HOJA HOJA DE LA ULTIMA

DE LA FRIMERA CARPETA CARPETA

TJOTAL DE CARPETAS

CAJA No.
CODIGO CAJA

Nota. Caratulas de indices para sustituir las deterioradas y organizar nuevamente en cajas,
acatando los lineamientos de una gestion documental en pro a la auditoria operativa. Fuente

Universidad de Cundinamarca, 2022-2023



33

Apoyo a la dependencia de tesoreria de la UDEC Ubaté

Se fundamentaron las actividades que plasmo el inventario Unico documental para la
dependencia de tesoreria.
De este modo se presentara un esquema de la documentacion que fue atribuible para enfocar

dicho proceso:

Figura 6

Esquema de actividades enfocadas al inventario unico documental para la dependencia

Comprobantes
de egresos
Pagos
8 Contratos
I' Resoluciones

L Resoluciones
Conciliaciones bancarias
bancarias
Comprobantes de
almacen

Nota. El esquema anterior visualiza la documentacion que se organizé con la dependencia de

de tesoreria UDEC-Ubaté

DEPENDENCIA DE Comunicaciones
TESORERIA UDEC % oficiales
UBATE despachadas

Inventarios
documentales

tesoreria, autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 — 2023.
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Oficina de admisiones registro y control académico - UDEC Seccional Ubaté

Se ejecuto apoyo en la gestion de registro y control para el mdédulo del deposito
documental N.4, el cual sustento carpetas con informacion de los egresados del programa de
administracion de empresas sede Ubaté, esta actividad se implemento bajo el proceso de
organizacion documental fundamentado en la oficina de admisiones registro y control académico
seccional Ubaté.

Bajo este parametro se tomo la base de datos suministrada por dicha dependencia con el

fin de realizar actividades que justifico el archivo general de la nacién como, por ejemplo:

. Organizacién documental
. Foliacion
. Encuadernacion

Este proceso evidencio soportes contables que dieron testimonio al desarrollo académico
fomentado por el graduado en la universidad de Cundinamarca.

Asi mismo se encontraron documentos como:

o Formulario de inscripcion de estudiantes en la Universidad de Cundinamarca
o Examen del estado “ICFES”- resultados

o Acta individual de graduacion “Bachiller académico”

o Constancias para aspiracion a grado

. Requisitos académicos cumplidos

° Pénsum de notas académicas
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Capitulo 111

Obijetivo 3

Evaluar el impacto de los beneficios que se pueden obtener al momento de aplicar la
practica de auditoria operativa enfocada al registro y control que se abordan en la documentacion
visualizada

Sustentacién del objetivo

fue muy trascendental la informacion archivistica que se pudo contemplar bajo el manto
de la universidad de Cundinamarca, es por ello que a lo largo de la pasantia se identificaron los
beneficios obtenidos al alinear una auditoria operativa con la gestion documental, basicamente al
hacer esto se observo como se llevaron procedimientos para que la informacion se organizara de
forma correcta y cumpliendo con los fundamentos que atribuyeron las normas de auditoria en
cuanto al buen manejo del registro y control de archivo desarrollado en la Universidad de
Cundinamarca

Resultados entregados a la UDEC

a) 18 cajas, que corresponde al area de admisiones y registros de la seccional Ubaté
con un total de 687 hojas de vida.

b) 1 caja de hojas de vida de estudiantes de la extension chia

C) 6 cajas que corresponden a sedes, seccionales y extensiones con 215 hojas de vida
de talento humano.

d) 1 base de datos en Excel donde se relaciona toda la informacién referente a lo
anterior.

e) Inventario Unico documental para el programa de contaduria publica UDEC

Ubaté, tesoreria y oficina de admisiones registro y control académico
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f) foliacion y encuadernacion de 56 archivos para un total de 271 carpetas
entregadas a la oficina de admisiones registro y control académico.
Disefio metodoldgico.

El enfoque que se sitto para desarrollar el presente proyecto fue cualitativo ya que con este
se recolecto diferentes estrategias que ayudaron a desarrollar un sistema mas amplio en cuanto al
proyecto abordado.

La metodologia cualitativa se profundizo en la mejora de la investigacion asi mismo en
cuanto a la creatividad ya que apoya la combinacion de diferentes técnicas para implementar un
proyecto de calidad, teniendo en cuenta la comprension del problema, del mismo sentido lo
define “Se llama investigacion cualitativa a todo estudio que se concentra mas en la profundidad
y comprension de un tema que en la descripcidon o medicion. A la investigacion cualitativa le
interesa sintetizar un proceso, esquematizarlo, comprenderlo, més que sélo medirlo y precisarlo”
(Horna, 2012, pag. 204)

En términos mas sustanciales esta metodologia busco entender los diferentes problemas
que se abarcaron a la hora de realizar una labor bajo la realidad, en este caso afrontando el
ambito de gestién documental se evidencio que por lo general esta sufre de deficiencias en sus
dependencias un claro ejemplo es el registro y control, es aqui donde esta metodologia jug6 un

rol muy importante para disminuir ese gran inconveniente.
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Recursos.
Tabla 1
Recursos humanos.
Nombre Horas diarias Horas semanales Horas mensuales
Juan Felipe
8 horas 40 horas 160 horas

Rodriguez Medina

Nota. La tabla ilustra los recursos humanos para el desarrollo de la pasantia y el tiempo
empleado en esta, autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 — 2023.

Materiales
Tabla 2

Materiales para el Desarrollo de Pasantia.

Descripcion Cantidad Procedencia

Escritorio 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Computadores 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Teclados 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Mouse 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Torre de PC 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Impresora 1 Recursos de la Universidad de Cundinamarca

Intranet 1 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
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Descripcion Cantidad Procedencia
Resma tamafo

20 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
carta y oficio
Perforadora 4 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Quita grapas 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Cajas de carton Ilimitadas Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Paquete de

[limitadas Recursos de la Universidad de Cundinamarca

cartulinas blancas
Informacion Archivo de bodega Universidad de Cundinamarca
Cinta blanca

5 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
adhesiva
Pegante 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Lapiz 5 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Borrador 3 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Esfero 2 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Agenda 1 Recursos de la Universidad de Cundinamarca
Equipo de Guantes (uno diario)

proteccion personal

Tapabocas (uno diario)

Recursos de la Universidad de Cundinamarca
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Descripcion Cantidad Procedencia

Toallas hUmedas

Equipo de Equipo de contratacién por la Universidad de
Brocha, careta de filtro

desinfeccion Cundinamarca
Overol de desinfeccion

Nota. Esta tabla muestra los materiales empleados a lo largo de la pasantia, autoria propia, Felipe

Rodriguez, 2022 — 2023.
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Cronograma de actividades 2022-2023.

Actividades

Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero

Descripcion

12341234123 4123412341234

Induccidn sobre
la Gestion Documental
y Remocion de
Solidos.

Clasificacion y
Depuracion.

Ordenacion.

Identificar
como la auditoria
operativa juega un
papel transcendental
para el desarrollo
adecuado del registro y
control documental de
la universidad de
Cundinamarca.

Encuadernacion
y actividades del
inventario unico

documental.




Esquematizar a
través del trabajo
evidenciado la gran
ejecucion que se
realiza al llevar una
auditoria operativa en
el proceso de la
documentacion
englobado en la
universidad de
Cundinamarca.

Foliacion.

Rotulacién y
entrega de la
documentacion

prevista

41

Nota. La informacion anterior contempla el cronograma de actividades ejecutadas desde el inicio

y fin de la pasantia, autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 — 2023.
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Conclusiones.

o Es importante seguir manteniendo constantemente los documentos actualizados y
con sus lineamientos requeridos, esto con el fin de no tener inconvenientes cuando se presenten
futuras auditorias.

o Al plasmar estos formatos fisicos a digital la universidad de Cundinamarca tendra
un fortalecimiento favorable en su gran rubro documental.

o Finalmente se logré aplicar el enfoque de auditoria operativa con la gestion
documental en el plazo establecido ya que se hizo entrega del material archivistico plenamente

relacionado con el buen control interno y la eficacia.
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Anexos
Anexo 1: Evidencias Fotograficas
Figura7

Induccion tedrica de conceptos claves para abordar la pasantia

27/09/2022 16:39

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023

Figura 8

Etapa de desinfeccion, bodega archivistica

80/09/2022 17:06

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023

45



Figura 9

Bodega de almacenamiento documental Universidad de Cundinamarca seccional Ubaté

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023
Figura 10

Organizacion de archivadores A-Z

03/10/2022 11:47

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023
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Figura 11

Organizacion de carpetas

04/10/2022 09:44

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023

Figura 12

Clasificacion de archivo a través de los mddulos del deposito

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 - 2023
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Figura 13
Busqueda de informacion de aportes sociales, nomina, en la seccién del rotulo de cajas, bodega

de archivo

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023
Figura 14

Proceso de organizaciéon documental

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023
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Figura 15

Proceso de organizacion documental a traves de Excel estructurando la base de datos

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023

Figura 16

Proceso de realizacion de caratulas para el inventario Unico documental

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 - 2023
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Figura 17

Proceso de desarrollo, inventario Unico documental

Nota. Adaptado de pasantes Universidad de Cundinamarca, Ubaté, 2022 — 2023

Figura 18
Procedimiento que fundamento la organizacion de hojas de vida, especialmente de estudiantes

que tuvieron un expediente universitario en la UDEC

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 - 2023
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Figura 19
Organizacion documental con las carpetas de hojas de vida que ya atribuyeron los diferentes

parametros del archivo general de la nacién.

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 — 2023.
Figura 20
Modulo del depdsito documental N.4 que ostento los archivos de los egresados del programa de

administracion de empresas y donde se ejecutaron actividades como, organizacion documental.

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 - 2023
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Figura 21
Base de datos suministrada por la oficina de admisiones para realizar actividades que tienen
énfasis con los parametros que exige el archivo general de la nacién a fin de corroborar con un

buen registro y control

Nota. Autoria propia, Felipe Rodriguez, 2022 — 2023



Anexo 2: Planillas de actividades diarias

Mes de Septiembre y octubre 2022
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A continuacion, se presenta la planilla de actividades diarias que se ejecutaron en los meses de septiembre y octubre:

TITULO DEL TRABAJO: Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el drea de registro y control que atribuya al desarrollo de una auditoria

operativa

NOMBRE DE ESTUDIANTES: Juan Felipe Rodriguez

NOMBRE DEL DIRECTOR: Yeni Alexandra Pataquiva Sanchez

FIRMAS
TAREAS
FECHA ACTIVIDADES Asesor Estudiante
26 de septiembre Induccion
del 2022 Realizar lectura de gestion yg%w-p_
documental institucional y dar un
analisis de lo visualizado en el pdf
asignado
27 de septiembre Induccion Continuacion del analisis Vé’%wﬁ
del 2022 desarrollado a través de la lectura pdf
“gestion documental institucional”
28 de septiembre Induccion Realizar lectura del pdf Vg %W 7]
del 2022 titulado “Cartilla de ordenacién

documental” y hacer su debido
analisis
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29 de septiembre Induccion Continuacion de la segunda yg%w-p_
del 2022 parte del analisis desarrollado a través
de la lectura “Cartilla de ordenacién
documental”
30 de septiembre Induccion Realizar lectura sobre Vg %W 7]
del 2022 “Instructivo de limpieza y
desinfeccion de éareas y de
documentos de archivo” y dar un
andlisis de lo visualizado en el pdf
asignado
Ir a la bodega de trabajo y
proceder con la respectiva limpieza de
los archivos siguiendo los pasos de los
instructores y el pdf leido
3 de octubre del Archivo: Colocar todas las AZ VB %W 7]
2022 Se dio inicio a organizar el archivo desde su |desorganizadas a través de su
principio, siguiendo el respectivo orden: respectiva dependencia, que se
Planificar el area de trabajo (Escritorio de  |encuentran situadas en los estantes, es
trabajo, sillas, implementos de seguridad para decir:
realizar el trabajo, Limpiar y ordenar los estantes a Contabilidad, facturacion,
través de nombres pegados para colocar los nomina, recursos humanos, bienestar
archivos por su respectiva dependencia) universitario, académico etc...
Ubaté, Choconta, chia,
Fusagasuga.
4 de octubre del Archivo: Colocar todas las AZ %4 %W A2
2022 Se continda organizando el archivo, desorganizadas a traves de su

siguiendo el respectivo orden:

Planificar el area de trabajo (ordenar los
estantes a través de nombres pegados para colocar
los archivos por su respectiva dependencia)

respectiva dependencia, que se
encuentran situadas en los estantes, es
decir:




55

Contabilidad, facturacion,
nomina, recursos humanos, bienestar
universitario, académico etc...

Ubaté, Choconta, chia,
Fusagasuga

5 de octubre del
2022

Archivo:

Se sigue organizando el archivo, siguiendo
el respectivo orden:

Planificar el &rea de trabajo (ordenar los
estantes a través de nombres pegados para colocar
los archivos por su respectiva dependencia)

Colocar todas las carpetas
desorganizadas a través de su
respectiva dependencia, que se
encuentran situadas en los estantes, es
decir:

Contabilidad, facturacion,
nomina, recursos humanos, bienestar
universitario, académico etc...

Ubaté, Choconta, chia,
Fusagasuga

Vg%w'ﬂ

6 de octubre al
12 de octubre del 2022

Incapacidad

En estos dias inicie el proceso
del trabajo a presentar el 18 de
octubre del 2022 “Anteproyecto”, el
cual se desarrolla bajo lo que se ha
trabajado en la pasantia,
implementando una temética de
auditoria operativa en documentos,
teniendo en cuenta los archivos
evidenciados de la universidad de
Cundinamarca “seccional” Ubaté

VE%W'/Q

13 de octubre del
2022

Anteproyecto

Continuacién del desarrollo
del anteproyecto a entregar el martes
18 de octubre del 2022.

El anteproyecto se ha
trabajado, bajo el siguiente esquema:

Titulo

VE%W'/Q
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Area, linea, programa y tema
de investigacion

Formulacion del problema de
investigacion

Objetivo general y especifico

Justificacion

Marcos de referencia

Disefio metodoldgico

Recursos humanos

Cronograma

Bibliografia

2022

14 de octubre del

Anteproyecto

Ultima redaccion del
anteproyecto a presentar, se desarrolld
todo lo referente al:

Marco Legal
Citacion

Ademas de lo anterior se
plasmaron normas apa

ngw'p.

2022

18 de octubre del

Anteproyecto

En el presente dia se trabajo:
Correcciones antes de enviar
el anteproyecto

Se realizé la carta para radicar
el anteproyecto y adjuntar los
correspondientes archivos para su
debida entrega

Se solicito el cddigo de
gestion documental para las tablas de
retencion

VE%W'/Q
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19 de octubre del 2022

Busqueda de informacion en bodega

“Personas Contratadas”

Se realiza la localizacion de
las diferentes personas que fueron
contratadas en la universidad, esto a
través del archivo.

La labor se realiza buscando
en la seccidn de facturas y ndmina.

VZ%W/O

20 de octubre del 2022

“Personas Contratadas e instalacion del intranet

Busqueda de informacion en bodega

5

Continuacién en la busqueda
de personas solicitadas en admisiones
y registro.

Instalacion del intranet, con
ayuda de los estudiantes de ingenieria
de sistemas octavo semestre y su
respectivo docente.

Vg%w'p.

21 de octubre del
2022

24 de octubre del
2022

Busqueda de informacion solicitada por

correspondencia

Busqueda de informacidn solicitada por

correspondencia

Se sigue la busqueda de las
personas solicitadas en
correspondencia para verificacion de
hojas de vida y todo lo referente a
nomina.

Se prosigue la basqueda de
maés informacion relevante como
“aportes a la seguridad social” de la
lista de nombres personales que
correspondencia envio para hacer la
debida busqueda.

I/g%w'p.

Vg%w'p.
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Asi mismo se reorganizan las
AZ para llevar un mejor control y
proceder a una busqueda mas efectiva

2022

25 de octubre del

Evento UDEC Halloween

Se participa en la integracion
por parte de la universidad para el
evento del 31 de octubre, la temética
se relaciona con la pelicula de coco,
de este modo se participa haciendo la
decoracion del segundo piso.

Ve %W 2.

2022

26 de octubre del

Evento UDEC Halloween

Se continua con la decoracién
del segundo piso, se ayuda a realizar,

Flores y amuletos, aludiendo
el dia de los muertos

Ve %W 2.

2022

2022

27 de octubre del

28 de octubre del

Informe 001 mensual de pasantia

Informe 001 mensual de pasantia

Se trabaja en la elaboracion
del informe mensual que se presenta
cada final de mes, aqui se aborda toda
la metodologia que se emple6 en el
proceso de pasantia

Se continda organizando la
elaboracion del informe a entregar por
ser final de mes.

Del mismo modo se redacta
bajo las actividades que se realizaron

Ve %W 2.

VZ%M«J/@.
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desde el periodo que se realizo la
pasantia hasta el momento

31 de octubre del 2022

Evento de Halloween

Se particip6 en la actividad
propuesta por la universidad de
Cundinamarca, tematica “pelicula de
coco”

Ve %W 2.




Mes de noviembre 2022

A continuacion, se presenta la planilla de actividades ejecutadas en el mes de noviembre:
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TITULO DEL TRABAJO: Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el area de registro y control que atribuya al desarrollo de una auditoria

operativa

NOMBRE DE ESTUDIANTES: Juan Felipe Rodriguez

NOMBRE DEL DIRECTOR: Yeni Alexandra Pataquiva

Sanchez TAREAS Firmas
FECHA ACTIVIDADES Asesor Estudiante
Martes 1 de Inventario Unico documental Se trabaja en la bodega archivistica V3 ¥7

noviembre del 2022 de la universidad de Cundinamarca con el fin %‘“‘ >

de avanzar en la elaboracion del formato
sustentado a través de las pautas que exige el
archivo general de la nacion

Miércoles 2 de
noviembre del 2022

Creacion de caratulas
documentales

Se realiza la elaboracion de caratulas
segun la dependencia a organizar, a causa de
lo que antes se ha dicho se tiene en cuenta en
primera instancia por la universidad de
Cundinamarca Seccional Ubaté iniciar el
proceso con documentacion que sustenta
areas como:

Administrativo

Académico

Docentes

Lo anterior se hace con el fin de
empezar a trasladar la documentacion

VB%W/Q
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encontrada en cajas a medida que se va
organizando lo trabajado.

Jueves 3 de
noviembre del 2022

Organizaciéon documental

Se continua con la organizacion de
los documentos encontrados teniendo en
cuenta su dependencia:

Administrativo

Académico

Docentes

Basicamente el proceso recae en una
serie de pasos:

coger carpeta por carpeta

desmontar ganchos previamente
visualizados a la hora de realizar el proceso

Ordenacion teniendo en cuenta las
pautas que exige el archivo general de la
nacién como por ejemplo ubicar y organizar
las hojas de informacion desde la fecha mas
antigua hasta el mas reciente afio, mes, dia,
esto con el fin de poder emitir la elaboracién
de portadas de forma correcta.

Colocar su respectiva caratula ya
desarrollada para finalmente ser insertada en
la base de datos con el fin de llevar un buen
registro y control de las carpetas ya
elaboradas esto de la mano a la
documentacion visualizada

VB%W/Q

Viernes 4 de
noviembre del 2022

Organizacién documental

Se sigue con el proceso de
organizacion en los documentos, como dato
a destacar se tiene en cuenta la tabla de
retencion documental que fomenta la
universidad de Cundinamarca, por tal razon

VZ%W/@
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se hace uso de esta para elaborar las caratulas
de la documentacion que se estd empleando
con su respectivo codigo, ejemplo:

Admisiones y registro

Historias Académicas Codigo 12.3-
28.1

Talento Humano

Historias laborales codigo 33.28.6,
que se desglosa en:

Docentes

Administrativos

Se realiza la visita del tutor asignado
de la presente pasantia docente Yenny
Gonzélez Ramos, abordando una asesoria en
cuanto a temas de la pasantia que se esta
ejecutando.

Martes 8 de
noviembre del 2022

Ordenacidn de dependencia

Se evidencia y a la vez se emplea una
auditoria operativa de la siguiente forma:

Se acata un proceso de ordenacion de
dependencias;

Talento Humano

Se observa la auditoria operativa ya
que la documentacién se organiza por
codigos, en este caso para la dependencia de
talento humano se tiene en cuenta el codigo
33-28.6 llamado “historias laborales”, esta
carpeta sustenta informacion como:

[1Contrato de arrendamientos

[1Contrato de docentes

[1Contrato para el personal de aseo y
vigilancia

Admisiones y registro

1/3%%@
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Del mismo modo se ejecuta la
auditoria operativa ya que la documentacién
se organiza por codigos, en este caso para la
dependencia de “admisiones y registro” se
tiene en cuenta el codigo 12.3-28.1 llamado
“historias académicas” sustraido de la tabla
de retencion documental de la universidad de
Cundinamarca, esta carpeta sustenta la
documentacion como:

Formulario de inscripcién del
estudiante

Resultados del examen de estado para
ingreso a la educacion superior

Titulo de bachiller académico

Acta individual de graduacién

Cédula

Miércoles 9 de
noviembre del 2022

Creacidn de base de datos para
insertar la documentacion lista y
participacién en el Consultorio
Contable-NAF

Se elabora una base de datos con los
computadores que se tienen en bodega
empleando la intranet para acatar una
auditoria archivistica con el fin de adjuntar la
informacion ya organizada.

Se inserta en la base de datos:

Numeracion

Oficina de dependencia, es decir:

Talento humano

Admisiones y registro

Cédula

Nombre completo

Afo

Cargo que desempefio en la UDEC

Trabajo a realizar

Seccional, extension o sede

Vg%wp
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Por otra parte, se participa en el “I
congreso internacional multidisciplinar
translocal y transmoderno de divulgacion
cientifica 2022” que organiza la UDEC.

Del mismo modo se apoya en la
atencion al NAF presencialmente, esto se
desarrolla en el consultorio contable de la
universidad de Cundinamarca seccional
Ubaté a usuarios que tienen dudas en temas
tributarios por ejemplo asesorias en temas
de:

RUT (Registro unico tributario) y
pago de impuestos

Actualizacion de RUT; agregar
actividad secundaria

Cita con la DIAN

Esto se desarrolla con la DIAN
(Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales)

Jueves 10 de
noviembre del 2022

Participacion en el “I congreso
internacional multidisciplinar translocal
y transmoderno de divulgacion
cientifica 2022” y atencion a usuarios en
el consultorio contable de la UDEC

Se continua con el apoyo al NAF
“atencion a usuarios” en las instalaciones de
la universidad de Cundinamarca seccional
Ubaté.

Asi mismo, se acude a las
capacitaciones en el auditorio, con tematicas
como:

Regimen simple de tributacion

Registro Unico De Beneficiarios
Finales “RUB”

ngwp

Viernes 11 de
noviembre del 2022

Limpieza y desinfeccion de la
bodega de archivos UDEC

Se realizd y superviso la segunda
desinfeccion archivistica en la bodega por
parte de los trabajadores del area de limpieza

VE%W/Q
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y desinfeccion, la empresa es contratada
externamente por la UDEC.

Esta limpieza se hace con el fin de
conservar los archivos que se tienen en la
bodega archivistica de la universidad

Martes 15 de
noviembre del 2020

Organizacién documental

Se continua la organizacion de
documentos con el fin de terminar todo lo
que tiene que ver con hojas de vida de:

Docentes

Estudiantes y

Administrativos

Esta documentacidn se estructura en
A-Z para hacer trasladadas en paquetes ya
disponibles con el fin de ser inscritas en la
base de datos a través de la intranet,
basicamente el objetivo de todo esto es
seguir el debido proceso de planificacion que
se tiene pactado cumpliendo los pardmetros
ya establecidos.

ngwp

Miércoles 16
de noviembre del
2022

Organizacién documental y
asistencia a la capacitacion sobre el
repositorio

Se continua con la labor de
ordenacion de documentos teniendo en
cuenta la dependencia, es decir:

Docentes

Administrativos y

Académico

Esta tarea se desarrolla siguiendo
también los pardmetros de la cartilla de
ordenacion documental que se viene
empleando desde el inicio de la pasantia.

Entre lo mas relevante que se realizo
fue la organizacion de la seccion de contratos
que tiene que ver con el talento humano que

ngwp
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ha contratado la institucion superior a traves
del paso del tiempo.

Asi mismo, se acude a la capacitacion
que tiene lugar en la biblioteca de la
universidad de Cundinamarca seccional
Ubateé con el fin de tratar temas como el
“repositorio”

Jueves 17 de
noviembre del 2022

Ordenacion documental

Continuacion de la ordenacion
documental con las dependencias que se
siguen trabajando, el objetivo es acatar el
reglamento para llevar un buen control de los
archivos que se estan ejecutando.

VE’%W/Q

Viernes 18 de
noviembre del 2022

Ordenacion documental

Se sigue realizando la ordenacion
documental de informacion encontrada como
talento humano que recaen en contratos que
posee la UDEC

ngwp

Lunes 21 de
noviembre del 2022

Inventario Unico documental

Se realiza apoyo en la coordinacion
del programa de contaduria publica seccional
Ubaté ejecutando la actividad de
inspeccionar y revisar el inventario Unico
documental por entrega de cargo del director
de la seccional Ubaté.

Dentro de las tareas que se
desarrollan se sitda la:

Foliacién: Observar que cada carpeta
cumpla con los datos estipulados en la tabla
de inventario documental

Es decir:

No de orden

Codigo

ngwp
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Nombre de las series, sub series o
asuntos

Fechas extremas “periodo en el que
empieza y finaliza”

Unidad de conservacion que se
desglosa en:

Caja

Carpeta

Tomo

Otro

Numero de folios

Soporte

Frecuencia de consulta; Alta, Media,
Baja

Observaciones

Si la documentacion cumple con lo
anterior que se plasma en el inventario Unico
documental se procede a realizar caratulas
para sustituir las deterioradas y organizar
nuevamente en cajas.

Todo lo anterior se realizé con las
siguientes cajas:

CajaNo 01

Caja No 02

Caja No 03

Caja No 04

Caja No 05

Caja No 06

Estas cajas contemplan informacién
del afno2016
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Martes 22 de
noviembre del 2022

Se sigue con el trabajo impartido por
las directrices de la coordinacion del
programa de contaduria publica.

Se tiene en cuenta los parametros que
se resaltan en la tabla de inventario
documental por tal motivo se realiza el
proceso con las siguientes cajas del afio 2016
para culminar con las faltantes, siendo estas:

Caja No 07

Caja No 08

Caja No 09

VB%W/Q

Miércoles 23
de noviembre del
2022

Evento 30 afos de la universidad
de Cundinamarca seccional Ubaté

Se participa en el evento de los 30
afios de la universidad de Cundinamarca
seccional Ubateé, evento que busco agrupar a
toda la comunidad universitaria para
disfrutar de las diferentes muestras culturales
que tenian preparado los estudiantes para tan
importante dia.

ngwp

Jueves 24 de
noviembre del 2022

Inventario Unico documental y
organizacion documental

Continuacién del trabajo de
inventario Unico documental que se
desarrolla a través de las normas de
documentacion archivistica.

Del mismo modo se sigue
desarrollando la organizacion documental en
la dependencia de historias académicas y se
buscan nombres de las diferentes personas
que estuvieron contratadas en la UDEC a
través de los documentos en la bodega de
archivo.

Vg%wp

Viernes 25 de
noviembre del 2022

Organizacién del rotulo de cajas

Se organizo el rotulo de cajas con el
fin de cumplir con las normas que promueve
el archivo general de la nacion. Es decir que

VE%W/Q
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dentro de este parametro se llevé un orden
que consistid en llevar las cajas desde la
fecha més antigua a la més reciente
colocandolas en su respectivo estante.

Esta tarea se elabor6 con las
siguientes dependencias:

Direccion de seccional

Talento humano

Tesoreria

Presupuesto

Contabilidad




Mes de Noviembre y diciembre 2022

A continuacion, se presenta la planilla de actividades diarias que se ejecutaron en los meses de noviembre y diciembre:
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TITULO DEL TRABAJO: Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el area de registro y control que atribuya al desarrollo de una

auditoria operativa.

NOMBRE DEL ESTUDIANTE: Juan Felipe Rodriguez

NOMBRE DEL DIRECTOR: Yeni Alexandra Pataquiva FIRMAS
Sanchez TAREAS
FECHA ACTIVIDADES Asesor Estudiante
Lunes 28 de Organizacion Documental Se inicia la semana incorporando una base V3 %W £
noviembre del 2022 de datos para cumplir con el registro y control de las

carpetas ya organizadas, por lo tanto, se toma la
dependencia de talento humano que se desglosa en:

Contratos

Nomina

De los trabajadores que han tenido
experiencia laboral en la Universidad de
Cundinamarca.

La base de datos que se focaliza
anteriormente sustenta informacion como:

Dependencia

Caodigo dependiendo la tabla de retencion

Afo

Cargo

Programa
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Seccional

En horas de la tarde se realiza la Gltima
revision del segundo informe mensual a enviar por
la pasantia.

Martes 29 de
noviembre del 2022

Inventario Unico Documental
“Programa de contaduria Publica”

Se continua con la actividad a desarrollar
que tiene como objetivo el macro proceso de apoyo
en el proceso de gestion documental, especialmente
el inventario unico documental a entregar por parte
del programa de contaduria publica seccional Ubaté.

Bajo la perspectiva anterior se siguen
realizando caratulas, organizando la informacion y
foliando, esto lo estipula las directrices de la UDEC
sede Fusagasugd y las diferentes normas del archivo
general de la nacion.

1/5%2/%/0

Miércoles 30
de noviembre del
2022

Organizacién documental
“Programa de Contaduria Publica”

Se inician labores con el objetivo de agilizar
la entrega del inventario Unico documental afio 2016
esto para la indole del programa de contaduria
publica seccional Ubaté.

Se toman las cajas Noo.3 y Noo.4 que
sustentan informacion sumamente confidencial para
la UDEC- Ubaté y con estas se desarrollan tareas
como:

Inspeccionar que los codigos se han los
mismos que estipulan las tablas de retencion de
retencion documental que rigen en la UDEC, este
procedimiento se realiza para que todo el archivo
trabajado este actualizado.

Los documentos que se encuentran en estas
cajas y se han tomos se deben foliar de la siguiente
manera:

Tomo I: Desde la hoja 1 hasta la hoja 200

1/5%%/0
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Tomo 2: Desde la hoja 201 hasta la hoja 400

Tomo 3: Desde la hoja 401 hasta la 600

Este procedimiento se realiza asi
sucesivamente hasta terminar los tomos.

Cabe destacar que todas las carpetas que se
encuentran en estas cajas se deben foliar con el
objetivo de seguir los pardmetros de gestion
documental.

Finalmente se realiza la elaboracién de la
caratula que va a sustentar la informacion que
presenta dicha caja, el esquema que se utiliza es el
siguiente:

Unidad administrativa

Oficina productora

Serie

Sub serie

Fecha inicial

Fecha final

N. Total de carpetas

N. caja

Si la caja esta maltratada se cambia por una
nuevay se hace la entrega de estas con el proceso ya
debidamente terminado

Se asiste a la capacitacion de trabajo en
equipo programada por la UDEC-Ubaté

Jueves 1 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
“Programa de contaduria publica”

Se continua con el trabajo de inventario
unico documental del afio 2016 para las directrices
del programa de contaduria publica seccional Ubaté.

Se toma la Caja N. 5y se procede a realizar
las actividades del dia 30 de noviembre del 2016
siguiendo los parametros de gestion documental

1/5%44«//0
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Viernes 2 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
“Programa de contaduria publica”

Se prosigue a realizar todo el proceso que
desglosa la actividad de inventario para la caja
No00.6 del programa de contaduria publica.

Finalmente se rectifica que el proceso desde
la Caja Noo.1 hasta la Caja Noo.6 cumpla con todo
el reglamento que rige el archivo general de la
nacion para las entidades publicas y se hace la
entrega de estas en la oficina del programa para su
debido recibimiento en las instalaciones de
admisiones y registro

1/5%2/%/0

Lunes 5 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
dependencias de “Correspondencia y
admisiones”

Se inicia el macro proceso de apoyo con
énfasis al proceso de gestion documental en el
rotulo de cajas de archivo para las dependencias de:

Correspondencia y

Admisiones y registro

Es por ello que se desarrollan actividades
que fundamentan el inventario Gnico documental:

Desmontar ganchos

Organizar la documentacién visualizada
contemplando la norma “Desde la fecha méas
antigua, hasta la fecha mas reciente” ejemplo:

ANO-MES-DIA — 2022- 12- 05

Realizar la foliacion “hoja por hoja”

Corregir caratulas con su debido codigo que
se le atribuye dependiendo la informacion
proporcionada, para este aspecto se tuvo en cuenta
la tabla de retencion documental emanada por las
directrices de la UDEC

Realizar indice donde se anexan todas las
carpetas a la caja final.

1/5%%/0
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Todo el proceso que se menciona
anteriormente se realiza primero con la dependencia
de admisiones y con la informacion que acata el afio
2016.

Ademas, a peticion de la seccional de
Fusagasuga se escanean y envian historias laborales
de personas que estuvieron contratadas por la UDEC
a través de los documentos en la bodega de archivo

Martes 6 de
diciembre del 2022

Diligenciamiento del formato
que sustenta el Inventario Unico
Documental

Se sigue realizando el proceso que tiene que
ver con la entrega de inventario Unico documental
para la dependencia de admisiones y registro.

Se acata el mismo proceso que se
implemento para el afio 2016 con el fin de empezar
el afio 2017.

Asi mismo se realiza el diligenciamiento del
formato que se sustenta en la:

“Entrega del inventario unico documental
por transferencias al archivo central”

En este se llena informacion como:

Numero de orden:

Esto quiere decir el nmero de carpetas que
sustenta dicha caja a revisar

Caodigo: Es el numero que identifica la
informacion que se encuentra en el documento
“Estas se extraen de la tabla de retencion
documental”

Fechas externas: Se desglosa en la fecha
inicial que se encuentra al comienzo de la carpeta y
fecha final que sencillamente es la que se encuentra
en la Ultima carpeta de la hoja final

Caja: En este caso se estan manejando para
admisiones tres afos que esto equivale a:

1/5%%/0
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Caja Nool -2016

Caja Noo2 -2017

Caja Noo3- 2018

Unidad de conservacion: Esto atribuye a:

Caja

Carpeta

Tomo

Otro

Numero de folios: Es el total de hojas que se
marcaron con lapiz, ejemplo:

1,2,3,4,5= Total de folios 5

Soporte: Porque medio se encuentra esta
informacion, ejemplo:

Fisico

Digital

0 Frecuencia de consulta: Se deriva en
tres:

Baja

Media

Alta

Inventario Unico Documental

Miercoles 7 de Se finaliza el inventario Gnico documental Vg%w‘p.
diciembre del 2022 | dependencias de “Correspondencia y del afio 2017 para la dependencia de admisiones y
admisiones” registro.
Se continua con el mismo proceso para el
afio 2018.
Viernes 9 de Realizacion del informe de Se realiza trabajo en casa adelantando el V3 %W £
diciembre del 2022 pasantia informe Noo3 de la presente pasantia
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Lunes 12 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
dependencia de apoyo financiero
“tesoreria”

Se comienza el macro proceso en la gestion
documental del rotulo de cajas de archivo para la
dependencia que sustenta “Apoyo Financiero” mas
precisamente del area de tesoreria de la universidad
de Cundinamarca seccional Ubaté con el proposito
de entregar el inventario Unico documental que
fundamenta el archivo general de la nacion.

Por lo anterior se desarrollan actividades
primordiales para acatar la entrega de este, siendo
estas:

Desmontar ganchos

Examinar y organizar informacion como:

Comprobantes de egreso que corresponde a:

Facturas y

Pagos

Se verifica en la tabla de retencion
documental que codigo se le atribuye a dicha
informacion

Consecutivo de comunicaciones oficiales
despachadas, que fundamenta:

Contratos

Resoluciones y

Referencias bancarias

Inventarios documentales: Sustenta todo lo
que se ha realizado, por ejemplo:

Conciliaciones bancarias

Informes a organismos de control

Comprobante de almacén, etc....

Foliar

Realizar caratulas

Realizar indice de cajas

1/5%2/%/0
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Martes 13 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
dependencia de apoyo financiero
“tesoreria”

Se continua con la organizacién y desarrollo
del inventario Gnico documental del area de apoyo
financiero UDEC- Ubaté para el afio 2016.

Se acata y cumple con lo que resalta el
archivo general de la nacion como, por ejemplo:

Dividir la documentacion por tomos que no
superen las 200 hojas

Cabe mencionar que este trabajo se realiza
desde el 1 de enero del 2016 hasta el 31 de
diciembre del 2016.

1/5%2/%/0

Miércoles 14
de diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
dependencia de apoyo financiero
“tesoreria”

Se sigue con el apoyo para la dependencia de
tesoreria y apoyo financiero con el fin de hacer
entrega del inventario Unico documental.

Dentro de las actividades desarrolladas se
sigue realizando foliacion y separando los diferentes
tomos que se van terminando, ademas se arman
carpetas que ya estan listas y se proceden a insertar
en cajas para finalmente realizar el indice que
sustenta la informacion que proporcionan dichas
cajas.

1/5%%/0

Jueves 15 de
diciembre del 2022

Inventario Unico Documental
dependencia de apoyo financiero
“tesoreria”

Se culmina con el inventario Unico
documental del area de tesoreria para al afio 2016 y
se procede a entregar el trabajo en la oficina de
apoyo financiero de la UDEC- Ubaté.

Vﬁ%w/@

Viernes 16 de
diciembre del 2022

Informe de pasantia

Se realiza trabajo en casa adelantando el
tercer informe de lo desarrollado en la pasantia para
finalmente culminar el afio 2022

Vﬁ%w/o
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A continuacion, se presenta la planilla de actividades diarias que se ejecutaron en los meses de diciembre y enero:

TITULO DEL TRABAJO: Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el area de registro y control que atribuya al desarrollo de una

auditoria operativa

NOMBRE DE ESTUDIANTES: Juan Felipe Rodriguez

NOMBRE DEL DIRECTOR: Yeni Alexandra Pataquiva

Sanchez

FECHA

ACTIVIDADES

TAREAS

FIRMAS

Asesor Estudiante

Lunes 19 de
diciembre del 2022

Desarrollo y envio del respectivo
Informe a entregar al final de cada mes
por la pasantia que se esta ejecutando

Se realiza la Gltima revision del tercer
informe que se envia mensualmente al final de
cada mes con el propoésito de cumplir las
normativas que acoge la Universidad de
Cundinamarca en relacion a las diferentes
opciones de grado que rigen en dicha
institucion.

Una vez cumplidas las actividades que
se realizaron en el mes y haber acogido el
visto bueno de la gestora documental sobre
dichas tareas se procede adjuntar el informe
NO. 3 al programa de contaduria publica
UDEC- Ubaté.

Vg%wp

Martes 20 de
diciembre del 2022

Inventario Unico documental
area de recursos financieros

Se inicia con la organizacion y todo lo
procedente a las diferentes actividades que se
abordan cuando se ejecuta un inventario Gnico
documental.

Vﬁ%w‘p.
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Por lo anterior se desarrolla el afio
2017 siguiendo la departamentalizacion del
area de:

Recursos Financieros y

Tesoreria

Miércoles 21
de diciembre del 2022

Inventario Unico documental
area de recursos financieros

Se continua con el trabajo de
inventario unico documental para entregar el
periodo 2017 bajo la dependencia de tesoreria,
por esta razon se siguen realizando las
diferentes actividades que se vienen
desarrollando a lo largo de la pasantia, siendo
algunas de estas:

Depuracion

Foliacion

Creacion de caratulas para las carpetas

Creacion de caratulas “Indice”

Realizacion y desarrollo de las tablas
de inventario para sustentar la informacién
que se plasma en cada caja

I/Z%W/Q

Jueves 22 de
diciembre del 2022

Inventario Unico documental
area de recursos financieros

Finalizado todo el inventario del area
de tesoreria para el afio 2017 se hace la
entrega de este en la oficina de recursos
financieros de la UDEC Ubaté

Vﬁ%w/o

Viernes 23 de
diciembre del 2022

Desarrollo de agenda

Se realiza adelantamiento de la agenda
abordando las actividades que se han venido
ejerciendo hasta la fecha, con el fin de tener
todo al dia para poder realizar el Informe N.4
que se debe entregar el préximo afio.

VB%W/@

Viernes 13 de
enero del 2023

Ordenacioén documental “Hojas
de vida”

Se inicia el nuevo afio en la bodega
archivistica de la UDEC- Ubaté abordando la

ngwp
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actividad de ordenacion documental para
culminar las tltimas hojas de vida que se
hallen en el archivo.

Cabe destacar que Unicamente se hace
la labor con la dependencia de admisiones y
registro las cuales recaen en:

Historias Académicas

De los diferentes estudiantes que han
tenido un recorrido universitario

Lunes 16 de
enero del 2023

Ordenacion documental “Hojas
de vida”

Se sigue trabajando en la organizacion
documental para terminar la etapa de hojas de
vida en la rama de historias académicas que
fomenta la Universidad de Cundinamarca.

Explicacién:

Para lograr lo anterior se realizan 30
hojas de vida diarias y se van organizando en
A-Z con el fin de cumplir las normas que
propone el archivo general de la nacion, una
de ellas es organizar la documentacién
visualizada desde la fecha mas antigua hasta la
fecha més actual.

Lo anterior se desarrolla con el fin de
saber la fecha més actual en la que estuvo
vinculado el estudiante y resaltarla en la
caratula que se realiza por cada hoja de vida
que esteé finalizada

Vg%wp
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Martes 17 de
enero del 2023

Organizacién documental a
través de estantes metalicos en la
bodega archivistica UDEC — Ubaté

En los estantes metalicos que se
encuentran en la bodega archivistica de la
UDEC se insertan las carpetas ya organizadas
con portada y los diferentes parametros que
emite el archivo general de la nacion con el fin
de llevar un buen registro y control en los
documentos examinados para acatar del
mismo modo con los lineamientos que
promueven las bases de la auditoria operativa
en pro a la calidad, bajo la perspectiva que se
menciona anteriormente se apartan las hojas
de vida dependiendo su seccional:

Ubaté

Choconta

Fusagasuga

Chia

Cabe destacar también su dependencia
es decir si es de talento humano o historias
académicas de los diferentes estudiantes que
han tenido una vida universitaria arraigados a
la UDEC

I/Z%W/O

Miércoles 18
de enero del 2023

Organizaciéon documental e
Inventario Unico documental

Iniciando el dia se sigue trabajando en
la organizando de hojas de vida con
informacion de estudiantes que han tenido un
vinculo con la UDEC.

En horas de la tarde se realizan las
actividades que se ejecutan a la hora de
desarrollar un inventario documental, se
trabaja el afio 2019 para la dependencia de
tesoreria de la UDEC seccional Ubaté

VB%W/@
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Jueves 19 de
enero del 2023

Inventario Unico documental
area de recursos financieros — Tesoreria
UDEC Ubaté

Se siguen realizando las actividades de
depuracion y foliacion con los documentos del
periodo 2019 que fomenta la
departamentalizacion de tesoreria UDEC
Ubaté.

En sintesis, se realiza la foliacion de 6
cajas que abordan informacion del afio 2019
como, por ejemplo:

Comprobantes de egresos:

Facturas

Recibos

Resoluciones

Contratos

Esta informacion se organiza por
tomos acogiendo cada paquete de:

1 a 200 hojas de

400 a 600 hojas

Y asi sucesivamente cumpliendo los
parametros y normas del archivo general de la
nacion.

VZ%W/O

Viernes 20 de
enero del 2023

Inventario Unico documental
area de recursos financieros — Tesoreria
UDEC Ubaté

Continuacién de la labor que se estaba
elaborando el dia anterior. Se finaliza con un
total de 5800 hojas marcadas, organizadas y
entregadas al ente encargado de dicha
informacion plasmada.

1/5%%/0

Lunes 23 de
enero del 2023

Busqueda de documentos
emanados por las directrices de la
UDEC sede Fusagasuga

Se aborda la actividad de basqueda de
personal emitidos por las directrices de la
UDEC sede Fusagasuga con el fin de
proporcionar informacion trascendental a
través de la bodega de archivo para su debida
comprension.

ngwp
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Dentro de la informacién a buscar y
entregar se solicita todo lo referente a la:

Seguridad social:

Salud

Pension

ARL

El parametro de seguridad social se
sustenta en:

Identificacion del afiliado, es decir:

Cedula

Numero

Apellido y nombre

Ingreso base de cotizacion

Liquidacion de aportes:

Pensién

Fondo solidaridad pensional

Salud

Datos comunes que se sustentan en:

NIT

Sucursal

Nombre o razoén social

Periodo de cotizacion

Departamento

Teléfono, etc....

Martes 24 de
enero del 2023

Inventario Unico documental y
Organizacién documental

Se continua el macro proceso de apoyo
en el area de correspondencia emitiendo las
actividades que sustenta el inventario unico
documental para los afios:

2016

2017

2018

2019

2020

VB%W/@
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2021

En horas de la tarde se continua la
organizacion de las diferentes hojas de vida
que se han hallado acerca de estudiantes que
tuvieron un expediente académico en la
UDEC

Miércoles 25 Organizacién documental Se sigue trabajando en la organizacion VZ%W‘/Q
de enero del 2023 de hojas de vida que sustenta la oficina
productora de admisiones y registro.
Dependencia de historias académicas
Jueves 26 de Base de datos “Exel” Se realiza una actualizacion y nueva V3 %W V7,
enero del 2023 restructuracion del Excel que sustenta toda la
base de datos desarrollada a través de las hojas
de vida que han sido finalizadas.
Viernes 27 de Actualizacion base de datos Se sigue actualizando la base de datos | ,/z %W V7,
enero del 2023 “Exel” con el fin de adjuntar hojas de vida que se han
encontrado nuevas y tener un orden sabiendo
con exactitud con cuantos de estos
documentos se encuentran y si son:
Estudiantes o
Administrativos: Docentes, Personal
de administracion etc....
Lunes 30 de Restructuracion de informe Se complementan todas las actividades | ,/z %W £
enero del 2023 Numero 4 que se realizaron en el mes con el fin de

entregar el informe nimero 4 de la pasantia
que se esta desarrollando en la UDEC.




Mes de febrero del 2023

A continuacion, se presenta la planilla de actividades diarias que se ejecutaron en el mes de febrero:
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TITULO DEL TRABAJO: Evaluar la eficiencia de la gestion documental en el area de registro y control que atribuya al desarrollo de una

auditoria operativa

NOMBRE DE ESTUDIANTES: Juan Felipe Rodriguez Medina

NOMBRE DEL DIRECTOR: Yeni Alexandra Pataquiva

. FIRMAS
Sanchez TAREAS
FECHA ACTIVIDADES Asesor Estudiante
Miércoles 01 Apoyo en la gestion de registro y Apoyo en la gestion de registro y vz %W‘/? '
de febrero del 2023  |control para la oficina de admisiones control para el estante de archivo documental
UDEC- Ubate N.4, el cual sustenta carpetas con
informacion de los egresados del programa
de administracién de empresas sede Ubaté.
Jueves 02 de Organizacion documental Se toma la base de datos suministrada 1/3%@“‘/2
febrero del 2023 por dicha dependencia con el fin de realizar

actividades que fundamenta el archivo
general de la nacion como, por ejemplo:

Organizacién documental
Foliacion
Encuadernacién

De los archivos de la poblacion
graduada en la UDEC Ubaté, carrera de

Administracion de empresas.
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Viernes 03 de
febrero del 2023

Organizacién documental —
Foliacion

En el proceso que se lleva ejecutando
a lo largo del mes de febrero se evidencian
soportes contables que dan fe del proceso
académico que fomento el estudiante ya
graduado en la universidad, de este modo se
va organizando toda la informacion y
foliando.

1/5%0.4(//0

Lunes 06 de
febrero del 2023

Desarrollo de agenda

Se realiza adelantamiento de la
agenda abordando las actividades que se han
venido ejerciendo hasta la fecha, con el fin
de tener todo al dia para poder realizar el
Informe N.5 ya que es con el que se culmina
esta pasantia.

l/g%wlo

Martes 07 de
febrero del 2023

Organizacién documental —
Foliacion — Encuadernacion

Se continda apoyando la oficina de
admisiones registro y control académico de
la Universidad de Cundinamarca Seccional
Ubaté, ejecutando actividades de:

Foliacion
Encuadernacién
Con el objetivo de cumplir el buen

registro y control de las carpetas
suministrada por la base de datos Excel.

l/g%wp

Miércoles 08
de febrero del 2023

Organizacién documental —
Foliacion — Encuadernacion

Continuacién del procedimiento que
se viene ejerciendo desde la semana pasada
con la oficina de admisiones de la
universidad de Cundinamarca para los

I/g%wp
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egresados del programa de administracion de
empresas.

Jueves 09 de
febrero del 2023

Organizacién documental —
Foliacion — Encuadernacion

Se siguen realizando labores en la
oficina de admisiones con el proposito de
finalizar las actividades que se han venido
ejecutando desde el principio del mes de
febrero como, por ejemplo:

Foliaciony

Encuadernacion

Para los egresados del programa de
administracion de empresas de la
Universidad De Cundinamarca seccional-
Ubaté.

1/5%0.4(//0

Viernes 10 de
febrero del 2023

Restructuracion, finalizacion de
informe Numero 5

Se procede a realizar la revision del
quinto y ultimo informe de la pasantia que se
vino ejecutando desde el mes de septiembre
del 2022 y que hoy llega a su finalizacion.

l/g%wp
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Anexo 3: Evaluacion desempefio pasantia

MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUr037
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL =
UNIVERSITARIA VERSION: 5

EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA VIGENCIA: 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 1 de 5

ANO MES DIA
2023 02 28

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA _X  PRACTICA Otro ¢Cual?

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: Universidad de Cundinamarca

Representante Legal: Adriano Munoz Barrera

Nombre del supervisor de la actividad académica en la entidad: Yeni Pataquiva
Cargo: Gestora Documental

Direccion:_Calle 6 No. 9-80 Ubaté.

Teléfono (s): 3224190288

Sector Productivo: Educacion Superior

Tipo de Empresa: Privada Publica__ X

Il DATOS FACULTAD

Facultad: Ciencias Administrativas, Econémicas y Contables.

Programa Académico: Contaduria Publica

Sede/Seccional/Extension: Seccional Ubaté

Coordinador de Programa: Ladis Johana Castiblanco Forero

Celular: 3118576166 Correo electronico: ljohanacastiblanco @ ucundinamarca.edu.co
Director de la pasantia o practica: Dora Constanza Alonso Gémez

Celular: 3112058728 Correo electronico: calonsog@ ucundinamarca.edu.co

1. DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombres y Apellidos: Juan Felipe Rodriguez Medina
Cédula de Ciudadania: 1.007.414.689
Celular: 3003506412 Correo electronico: juanfrodriguez@ucundinamarca.edu.co

Calle 6 No. 9-80 Ubaté — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8553055 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info @ ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUr037
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL —
UNIVERSITARIA VERSION: 5

: EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
ERSIDAD D EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 2 de 5

IV. FACTORES A EVALUAR

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION 1 > | 5 l'a 5 OBSERVACIONES

Las personas que Siempre predomino el
participaron en la respeto ante

pasantia o practica, lo X [cualquier situacion o
hicieron de forma llamado de atencién
adecuada y respetuosa. por algun motivo.

DESARROLLO
PERSONAL

Si, trabaja
El estudiante trabaja activamente en
ACTITUD Y activamente e|.'1 equipo y equipo, posee )
COLABORACION propone soluciones X [cualidades de lider y
pertinentes a la labor busca estrategias
desarrollada. para facilitar los
procesos.
Propone soluciones
El estudiante propone para dar
SOLUCIONES soluciones acordes al' ) X cymplimiento .a'las
ontexto de su profesion y diferentes actividades
la organizacion. dando a conocer su

punto de vista.
El plan de trabajo se
;. Se cumplié el plan de icumplié hasta donde

CUMPLIMIENTO rabajo y el cro'nc_)grama X dio alcance los
propuesto al iniciar las recursos
actividades? 'suministrados por la

Seccional.

El manejo de los
¢ El estudiante utilizo recursos
adecuadamente los isuministrados fue el

DESARROLLO DE recursos suministrados X adecuado,

ACTIVIDADES para desarrollar su reduciendo la perdida
pasantia o practica? de material y

@poyandose en los
medios tecnoloégicos.

PUNTAJE PROMEDIO 23

Calle 6 No. 9-80 Ubaté — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8553055 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info @ ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional
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MACROPROCESO MISIONAL

CODIGO: MIUr037

PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL
UNIVERSITARIA

VERSION: 5

EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA

EL PASANTE O PRACTICANTE

VIGENCIA: 2020-06-08
PAGINA:3de 5

VARIABLE

COMPETENCIA
PROFESIONAL

PARTICIPACION
EN PROCESOS

HABILIDADES
COMUNICATIVAS

PRODUCTOS
ENTREGADOS

FACTORES ACADEMICOS
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VALORACION

DESCRIPCION
10 (P2 B3| Vg

El estudiante relaciona el
conocimiento adquirido en
su formacion académica
con las actividades a
desempenar

5

OBSERVACIONES

Comprende que el
proceso de gestion
documental cobra
importancia en el
desarrollo de las
factividades de un
contador publico.

El estudiante aporta a la
mejora continua de los

procesos en los cuales X
iene incidencia.

Si, aporta a la mejora
continua aplicando las
directrices senaladas
para desarrollar cada
uno de los procesos, en
la medida que avanza.

El estudiante es capaz de

ransmitir los conocimientos
anto verbal como por X
escrito

Si transmite
conocimientos, posee
habilidades verbales y
escritas para
argumentar lo que
quiere manifestar.

El estudiante presenta con
oportunidad y calidad los
resultados generados en
el desarrollo de su
pasantia o practica

Si, presenta con
oportunidad y calidad
los informes, trata de
ser diligente para dar
cumplimiento a su
deber.

PUNTAJE PROMEDIO

18

Calle 6 No. 9-80 Ubaté — Cundinamarca

Teléfono: (601) 8553055 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUr037
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL P
_ UNIVERSITARIA VERSION
UbeC EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
v ! EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA:4de 5

FACTORES DE SATISFACCION
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VARIABLE DESCRIPCION Sl NO OBSERVACIONES

i, el director realizo el
iseguimiento adecuado
imes a mes, con la
claridad de que el
X estudiante se
iencontraba realizando
|su pasantia en un
pproceso operativo de
igestion documental.
No aplica.

¢ El director de la pasantia o

CUMPLIMIENTO practica realizé un

(3] .Nea gV |s VN5 ] S SPlseguimiento adecuado a las
lactividades?

¢ El estudiante fue vinculado

X

la empresa?
SATISFACCION DE -
LA ISi, porque su labor
ORGANIZACION g,VoIv.era a solicitar icontribuyen a facilitar

estudiantes de la X pprocesos
niversidad de administrativos de
undinamarca, por que? icaracter documental de

la Seccional Ubaté.

e :Queé tipo de beneficios le brindo al estudiante durante la realizacion de la
practica o pasantia?

Capacitacion, para que se dieran cuenta de la importancia de la gestion documental en su rol
de futuros profesionales en Contaduria Publica y la oportunidad de que realizaran su pasantia
en la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté y aprendieran de primera mano los
procedimientos necesarios para una buena ejecucion de las técnicas documentales que se

deben llevar a cabo en una organizacion.

El proceso del area contable, requiere de la aplicacion de subprocesos para la ejecucion de
las actividades que se desarrollan en esta rama: es este caso, la gestion documental se
convierte en ese subproceso que hace parte de las actividades cotidianas de un profesional
en Contaduria Publica. Por lo anterior, antes de dar inicio al trabajo operativo en el area de
archivo, se les brindo a los pasantes capacitacion en todo lo relacionado al proceso de gestion
documental. haciendo uso de cartillas e instructivos emanados por el Archivo General de la
Nacion (AGN) y material archivistico de la Universidad de Cundinamarca en cuanto a los

procedimientos y manejo de la documentacion se refiere.
Calle 6 No. 9-80 Ubaté — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8553055 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info @ ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
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- Cartilla de Clasificacion Documental — Archivo General de la Nacion
- Cartilla de Ordenacién Documental — Archivo General de la Nacién
- Instructivo de Limpieza Documental - Archivo General de la Naciéon
- Capacitacion en Gestion documental — Material de la UDEC

Para sacar mayor provecho a la capacitacion que duro una semana, se le entreqo a cada
pasante una agenda y el material anteriormente mencionado en donde ellos debian realizar
un_analisis de la informacién y transcribirlo, teniendo en cuenta que es una de las mejores
maneras de aprender y se brindaron espacios dialdégicos para la aclaracion de dudas.

Observaciones

El trabajo operativo en gestion documental que desarrollaron los pasantes en la Seccional
Ubaté fue satisfactorio, se dio _gran cumplimiento a los requerimientos de la Sede de
Fusagasuga, respecto a la solicitud de documentacién y la rapidez con la que se emitia
respuesta, gracias a la organizacion y trabajo en equipo. (Todas las actividades que los
pasantes desarrollaron _se encuentran _agrupadas en los informes y cuadros de actividades

ue ellos diligenciaban diariamente cuyo resultado. originaron una percepcion favorable en
el proceso de gestion documental de la Seccional Ubaté ante las Directivas de la Sede de

Fusagasuga.

A nivel operativo, los pasantes realizaron un muy buen trabajo con resultados satisfactorios
para el area de Archivo de la Seccional Ubaté.

Yeni Alexahdra mtamchez
Gestora cumental

Universidad de Cundinamarca
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